SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

OF. DGPO-SEA/01240/11689/2009

- Asunto: Registro del Manual de Organizacion.

VNJ[VJER’DAD NAQIEONAL "
AVTNGMA DE
MEXJIC‘O

DR, RAYMUNDO CEA OLIVARES i
- DIRECTOR DEL INSTITUTO DE QUIMICA

N Como resultado de Ia revision al Documento enviado para Registro, le comunico que el "Manual de

o Orgamzamon del Instituto de Quimica”, cumple con los lineamientos establecidos en la “Guia Técnica

~ para‘la Elaborac:ion de Manuales de Organizacién®, por lo que queda registrado en esta Direccion
General con el numero MO-1QUI/321.01/1209.

B Por lof antenor anexo al presente le envio un ejemplar en original del Manual, con el objeto de que sea

: _'resguardado enel-acervo documental del Instituto a su cargo, asimismo, le solicito se proceda, en el
" ambito de su competenma a darle la difusion correspondiente al interior de la Entidad para su debida
observanc:a :

'-La mportanma de contar con el Manual de Organizacion es la veracidad de la informacién que
~ . contierie, por lo que €s preciso mantenerlo permanentemente actualizado a través de revisiones
.perlodlcas K

- CATENTAMENTE
- "POR'MI'RAZA HABLARA EL ESPIRITU"

- Cdl Un:versﬂana D.F.,a07de diciembre de 2009.
L EL DIR -CTOR GENERAL

/7._

e 'i_i-'uc JUAN GUSTAVO RAMOS FUENTES

“Ugep: o Mtro. Juan José Pérez Castafieda.-Secratario Administrativo de la UNAM.-Presente.
' © . C.P.Guillermo Jiménez Hernandez.-Auditor Interno de la UNAM.-Presente.
-+ Lic. Gabrigla Sanjurjo Godefroy.-Coordinadora de Asesores de la Secretaria Administrativa de la UNAM.-Presente
. .Lic..Rosa Isabel Queijeiro Castilla.-Subdirectora de Estudios Administrativos de la Direccién General de Presupuesto.-
. -Presente.
_Sra. Alicia Mondragdn Hurtado. Secretana Administrativa de la Coordinacién de la Investigacion Cientifica.- Presente.
7 Lic. José Alejandro Rogque.- Secretario Administrativo del Instituto de Quimica-Presente
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Presente

Siguiendo con las directrices de Patronato Universitario quien a través de Auditoria
Interna, requiere:que las dependencias universitarias cuenten con sus manuales de
organizacion, adjunto el Manual de Organizacién del Instituto de Quimica, para que si
asi lo considera pertinente, se emita el registro correspondiente.

Reciba un cordial saludo.

Atentamente, . o
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Cd. Universitaria D. F., a 1° de diciembre de 2009,

OREE LI DsTRAT, |
EL DIRECTOR . . PRESUPUESTO |

= -- K
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DR. RAYMUNDO CEA OLIVARES e B e
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C.c.p. Lic. José Alejandro Roque.- Secretario Administrativo del Instituto de Quimica. Presente
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Presente

Siguiendo con las directrices de Patronato Universitario quien a través de Audito
Interna, requiere:que las dependencias universitarias cuenten con sus manuales
organizacion, adjunto el Manual de Organizacién del Instituto de Quimica, para que
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asi lo considera pertinente, se emita el registro correspondiente.

Reciba un cordial saludo.

Atentamente,

“POR M| RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Cd. Universitaria D. F., a 1° de diciembre de 2009.

EL DIRECTOR
ﬁ

Z DR. RAYMUNDO CEA OLIVARES
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C.c.p. Lic. José Alejandro Roque.- Secretario Administrativo del Instituto de Quimica. Presente
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién del Instituto de Quimica, es el documento en el cual se formaliza
la estructura administrativa de sus areas sustantivas y de apoyo, constituye un instrumento de
consulta tanto para su personal como para las autoridades universitarias, a fin de proporcionarles la
informacion necesaria acerca de sus objetivos y funciones, asi como de los niveles jerarquicos

existentes en la dependencia, permitiéndoles con ello canalizar sus asuntos a la instancia adecuada.

Se conforma por los antecedentes historicos del Instituto de Quimica, los principales ordenamientos
juridico-administrativos de los que se derivan sus atribuciones, el objetivo del manual, su organigrama
general, objetivo y funciones de cada responsable de seccidn, departamento, secretaria, coordinacion
y direccion; y por ultimo, se incluye un glosario en el que se definen aquellos conceptos técnicos ©

gue tienen un significado diferente al lenguaje comun.

A efecto de mantener permanentemente actualizado este Manual es importante contar con la
colaboracién de los responsabies de cada puesto, por lo que cada  vez que se realicen--
mod¥icaciones en la- estructura organica, objetivo o funciones de-sus -puestos, es necesario que lo
hagan del conocimiento de la Secretaria Administrativa del Instituto de Quimica, guien es el area

responsable de la elaboracion, actualizacidn y difusién de este Manual.
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ANTECEDENTES

El origen del Instituto de Quimica se remonta al 4 de abril de 1941, cuando recibié un edificio
construido en la Escuela Nacional de Ciencias Quimicas, en el entonces pueblo de Tacuba, al
poniente de la Ciudad de México, ideado y financiado por La Casa de Espaiia en México, hoy El
Colegio de México, institucién que doné el inmueble y lo entregé en esa fecha a la UNAM. Su primer
director fue el doctor Fernando Orozco Diaz.

Los trabajos de investigacion iniciales estaban relacionados con el estudio de algunas plantas como
el itamo real, el capulin, los agaves, etc.; la quimica del aguarras, del aguamil y de ta goma de nopal,
lo cual condujo, en algunos casos, a revalorarlos como fuentes de nutrientes y sustancias benéficas
para la salud. Otros estudios de interés se realizaron sobre lagos y manantiales salinos, que sirvieron
para la produccién industrial de sosa caustica y carbonato de sodio.

En 1954, el Instituto de Quimica se trasladé a Ciudad Universitaria ocupando los pisos 11, 12y 13 de
la actual denominada Torre Il de Humanidades e inicié una nueva epoca de desarrollo, gracias a los

‘adeiantos de sus nuevas rnstalac:lones y al mcremento en el numero de sus mvestlgadores

Finalmente en 1977 el Instituto de Quimica se mudé de nuevo, esta vez a su sede actual, en el
Circuito de la Investigacion Cientifica de Ciudad Universitaria.

En la actualidad, cuenta con 64 investigadores de carrera y con 28 técnicos académicos de tiempo
completo. Dispone de una de las bibliotecas de quimica mas completa y actualizada de Ameérica
Latina, que relne cerca de 15,000 volimenes y 128 titulos de publicaciones periddicas, accesibles

también, por via Internet.

Entre los servicios analiticos que provee a sus investigadores, y que es posible solicitar al Instituto de
Quimica como entidad o empresa externa, estan el de la cromatografia de gases y de liquidos, la
difraccion de rayos-x de monocristales, la espectrometria de masas, la espectroscopia de UV, IR,




'Ram y dicroismo circular, la espectroscopia por resonancia magnética nuclear, la microscopia de

fuerza atdmica y la resonancia paramagnética electronica.

E! Instituto de Quimica participa en el Programa de Maestria y Doctorado en Ciencias Quimicas, que
comparte con los institutos de Ciencias Nucleares y de Investigaciones en Materiales, asi como con la
Facultad de Quimica y la FES Cuatutitlan. Participa también en el Doctorado en Ciencias Biomédicas,
junto con los institutos de Ecologia, de Fisiologia Celular, de Investigaciones Biomédicas, el Centro

de Ciencias Gendmicas y la Facultad de Medicina.
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BASE LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
0.0. 5 Febrero 1917

- Ley Federal del Trabajo
D.O. 30 Abrit 1970

- Ley Organica de la Universidad Nacional Auténoma de México
D.O. 6 Enero 1945

- Estatuto General de la Universidad Nacional Auténoma de México
H.C.U. 9 Marzo 1945

- Estatuto del Personal Académico de ta UNAM
H.C.U. 28 Junio 1974

- Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM.
H.C.U 20 Diciembre 1965

- Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM.
Vigente.

- Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM.
Vigente.

- Reglamento General de Estudios de Posgrado de la UNAM.
H.C.U. 23 Sep. 1986

- Reglamento General del Servicio Social de la UNAM.
H.C.U. 26 Sep. 1985

- Reglamento de Reconocimiento al Mérito Universitario.
H.C.U. 30 Noviembre 1967

- Reglamento de la Comision Mixta de Vigilancia del Personal Académico de la UNAM.
5 Noviembre 1985 .

- Reglamento de la Comisidn Mixta de Conciliacién y Resolucién del Personal Académico de la
UNAM.
16 Marzo 1976

- Reglamento del Sistema de Catedras y Estimulos Especiales de la UNAM.
H.C.U. 26 Septiembre 1985
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- Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.
- Reglamento Interno del Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica.

- Reglamento Interno del Instituto de Quimica. 4 de junio de 1987.

Reglamento de la Comisién Especial de Seguridad del Consejo Universitario de la Universidad
Nacional Auténoma de México.

- Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM.

- Acuerdo por el que se establece el procedimiento de Validacién y Depésito de los Convenios,
contratos y demas instrumentos consensuales en que la Universidad sea parte.

- Acuerdo por el que se reestructura el Comité de Compras y Servicios de {a Universidad
Nacional Autdonoma de México. Normatividad en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

- Acuerdo mediante el cual se regula el Registro Patrimoniat de los funcionarios y empleados de
la Universidad Nacional Autonoma de México.

- Reglamento de la Comision Mixta Permanente de Higiene y Seguridad del Personal
Académico de la UNAM.
15 Septiembre 1976

- Reglamento de la Comisidn Mixta de Regularizacion y Estabilizaciéon Laboral del Personal
Académico.
21 Enero 1986

- Reglamento del Estimulo por Asistencia al Personal Academico.
18 Diciembre 1985

- Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM.
" H.C.U. 2Enero 1968

- Reglamento del Escalafén para el Personal Administrativo de Base de la UNAM.
1° Noviembre 1973

- Reglamento de la Comisién Mixta de Conciliacion (Personal Administrativo).
10 Enero 1974

- Reglamento de la Comision Mixta de Tabuladores (Personal Administrativo).
5 Junio 1974

- Reglamento de la Comision Mixta de Admision. Revisado.
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- Convenio del Programa de Complemento al Salario por Calidad y Eficiencia en el Trabajo del
Personal Administrativo de base.

- Catélogo de Puestos del Personal Administrativo de Base. Actualizacién en forma permanente.

- Reglamento de la Comision Mixta de Regularizacion del Personal Administrativo al Servicio de
la UNAM.
7 Mayo 1975

- Reglamento de [a Comisién Mixta Permanente de Higiene y Seguridad (Personal
Administrativo). Revisado.
1° Abril 1974

- Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico.
H.C.U. 12 Enero 1977

- Reglamento de Seguridad e Higiene del Instituto de Quimica.
Consejo Interno, sesién 6 del 30 de enero de 2006,

- Sistema de Gestion de la Calidad. Secretarias y Unidades Administrativas de la UNAM.
Revisién 2, mayo de 20086.

- Sistema de Gestion de la Calidad de los Laboratorios de Servicios Analiticos del Instituto de
Quimica.
Revisidn 4, febrero de 2005.
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OBJETIVO DEL. MANUAL

Proporcionar informacién actualizada del Instituto de Quimica de la UNAM sobre sus antecedentes
histéricos y actuales, disposiciones juridicas, atribuciones, estructura jerarquica, objetivos y funciones
de cada responsable de seccién, departamento, secretaria, coordinacidén y direccion al personal
interno y externo, autoridades universitarias y comunidad en general; a fin de que sirva como medio
de consulta y les permita conocer las interrelaciones y responsabilidades de las areas, facilitando,

entre otros, la canalizacién de solicitudes y servicios ante la instancia adecuada.

-
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ATRIBUCIONES

» Realizar investigaciones sobre quimica organica e inorganica, fisicoquimica, guimica tedrica y

bioguimica.

» Prestar asesoria técnica en los asuntos de su competencia a instifuciones nacionales de
ensefianza superior y entidades publicas, asi como a otras de diversas naturalezas ya sean

nacionales o extranjeras.

» Complementar y orientar dentro de su ambito de accidén la funcién académica de la UNAM,

especialmente en lo que respecta a la formacion de nuevos investigadores.

> Organizar, promover y participar en reuniones relativas a las ciencias guimicas o disciplinas

afines que sean celebradas en México o en el extranjero.
» Orientar a profesores y pasantes en lo que respecta a trabajos de investigacion.
» Difundir los resultados de los trabajos de investigacion que realicen.

» Dirigir tesis profesicnales de licenciatura, maestria y doctorado en el area de su competencia.




ESTRUCTURA ORGANICA

00  DIRECCION

01  SECRETARIA ACADEMICA

0101  DEPARTAMENTO DE FISICOQUIMICA

0102  DEPARTAMENTO DE QUIMICA INORGANICA
0103  DEPARTAMENTO DE BIOQUIMICA

0104  DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS NATURALES

0105  DEPARTAMENTO DE SINTESIS ORGANICA

02  SECRETARIA TECNICA |

0201  SECCION ACADEMICA DE DIFRACTOMETRIA DE RPI\YOS X

0202  SECCION ACADEMICA DE ESPECTROSCOPIA DE MASAS

0203  SECCION ACADEMICA DE RESONANCIA MAGNETICA NUCLEAR
0204  COORDINACION DE MANTENIMIENTO

03 SECRETARIA TECNICA DE VINCULACION

04 SECRETARIA ADMINISTRATIVA
0401 DEPARTAMENTO DE PERSONAL
0402 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

0403 DEPARTAMENTO DE BIENES Y SUMINISTROS
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DESCRIPCION DE LAS AREAS

DIRECCION

OBJETIVO

Establecer las politicas y directrices necesarias para que la investigacién especializada en quimica,
se realice conforme a los lineamientos que en la materia se establezcan y a los planes y programas
de trabajos anuales aprobados por los consejos asesores y comisiones académicas respectivas, a fin
de dar cumplimiento a lo sefialado en la Ley Orgénica, Estatuto General y al Estatuto del Personal
Academico de la Universidad.

FUNCIONES

« Representar al Instituto de Quimica.

« Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario con voz y voto.

« Convocar al Consejo Interno y presidirlo con voz y voto.

. Formar parte del Co_hsejo Tecnico de la Investigacion Cientifica, coh voz y voto.

* Realizar investigacién. |

» Promover ante el consejo técnico todos los asuntos y tramites oficiales del Instituto, cuando sea
de ia competencia de aquel.

* Velar por el cumplimiento, dentro del Instituto, de la Legislacion Universitaria; de los planes y
programas académicos y, en general, de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y
funcionamiento de la Universidad, dictando las medidas conducentes.

. Presentar un informe anual de trabajo del Instituto, que tendra caracter publico.

e Elaborar los planes y proyectos de trabajo del Instituto.

+ Elaborar el proyecto de presupuesto del Instituto.

» Proponer al Rector la designacién del secretario académico.

12




Cuidar gue dentro del Instituto se desarrollen las labores en forma ordenada y eficaz, aplicando,
en su caso, las medidas procedentes.

Fungir como Coordinador en la Comisién Local de Seguridad del Instituto, con objeto de
coordinar acciones de respuesta inmediata en caso de emergencia.

Fomentar ia formacién de recursos humanos de alta especializacion y difundir los conocimientos
resultantes de la investigacion realizada.

Asumir las decisiones importantes en relacion al presupuesio asignade, a las lineas de
investigacién, de apoyos externos y de la contratacion del personal académico y administrativo.
Planear los programas administrativos de |la dependencia, para eficientar los servicios de apoyo
que ofrece.

Nombrar a los Secretarios Técnicos, Jefes de Departamento, Jefes de Seccidn y Coordinadores,
asi como proponer al Secretario Administrativo.

Las demas que le confiera la Legislacién Universitaria.
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SECRETARIA ACADEMICA

OBJETIVO

Coadyuvar con el Titular del Instituto para establecer politicas y objetivos de caracter general, que

orienten al desarrollo académico y las actividades de investigacion, con la finalidad de cumplir las

funciones que tiene encomendadas el Instituto.

FUNCIONES

Fungir como secretario del Consejo Interno.
Representar al Director en su ausencia, ante el Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica,
con vozZ pero sin veto,
Supervisar y coordinar los tramites académicos del personal académico.
Coordinar y supervisar los tramites académicos de los proyectos relacionados con organismos de
apoyo a la investigacion.
Supervisar el 6ptimo funcionamiento de la biblioteca y gestionar lo necesario para proveerla de
los materiales pertinentes.
Coordinar las acciones de intercambio académico. - -
Auxiliar al Director para promover la superacion academica del personal de Instituto y la
colaboracién con otras entidades académicas.
Apoyar la coordinacion de asuntos relacionados con la docencia y formacion de recursos
humanos en el Instituto.
Supervisar el correcto registro de estudiantes del Instituto (tesistas, laboratorios de investigacion,
‘prestadores de servicio social, practicas profesionales, proyectos de investigacion de alumnos de
posgrado, etc.).
Supervisar y controlar la elaboracion de convocatorias de concurso de oposicién abierto para
ingreso det personal académico.
Coordinar las reuniones de la Comision Dictaminadora del Instituto.
Coordinar las reuniones de la Comision Evaluadora de PRIDE y PAIPA del Instituto.

14

-l




MANUAL DE ORGANIZACION B

Solicitar los informes anuales y programas de trabajo al personal académico del Instituto.

Coordinar conferencias institucionales.
Atender a profesores visitantes e invitados al Instituto.

Las que le delegue el Director y demas que le sefiale la Legislacion Universitaria.

15
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DEPARTAMENTO DE FISICOQUIMICA

OBJETIVO

Impulsar vy coordinar la creacién y difusidn de nuevos conocimientos en el campo de la

Fisicoguimica, a través del desarrollo de proyectos de investigacidén relevante, a nivel basico y/o

aplicado.

FUNCIONES

Planear y coordinar actividades académicas de temas de interés, tales como: conferencias
periodicas de temas de interés, seminarios especializados, simposios, reuniones académicas,
cursos, etc.; en donde se invite a académicos de otras dependencias de la UNAM o de otras
instituciones académicas, nacionales y/o extranjeras.

Examinar y coordinar actividades para la solucién de los problemas de infraestructura que se
presenten en el departamento y en su caso gestionar la solucion ante la Direccion.

Asistir a las sesiones del Consejo Interno, cuando se requiera.

Proponer a [a Direccidn y/o Consejo Interno del Instituto, la curricula de investigadores de alto

nivel, con objeto de ser considerados para su posible contratacion en el departamento.

Establecer contacto con empresas relacionadas con actividades quimicas, ingenieria quimica,
farmacéuticas y demas relacionadas, para determinar los puntos de interés cientifico.

Elaborar y coordinar un plan anual de actividades, asi como participar en la elaboracion de una
politica genéral de desarrollo académico de acuerdo a los lineamientos y metodologia marcados
por la Direccion y la Secretaria Academica.

Presentar un informe anual de actividades.

Impulsar el desarrollo de nuevas lineas de investigacion, de acuerdo a las areas prioritarias del
Instituto y del pais.

Captar y fomentar la formacién de recursos humanos, principalmente de posgrado y promover
las colaboraciones académicas y fuentes de financiamiento.

Propiciar que la calidad de las investigaciones desarrolladas sea fa optima.
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Conducir de manera permanente una politica de optimizacion global en el uso y mantenimiento
de la infraestructura del departamento para mantener la calidad de la investigacion.

Velar por el cumplimientc de los reglamentos, procedimientos, normativas, resoluciones
vigentes en la Institucion, por parte de los miembros del personal adscrito al departamento:;
entre los cuales se encuentra, el Reglamento de Seguridad e Higiene del Instituto de Quimica.
Impulsar la incorporacion de investigadores jovenes al departamento, mediante los programas
posdoctorales o de aquellos que surjan a través de la Coordinacion de la Investigacion
Cientifica, la DGPA, u ofro.

impulsar y apoyar a los miembros del departamento para su incorporacién en proyectos
financiados por el CONACYT, PAPIIT, u otros.

Participar en actividades de difusién que se organicen en la dependencia o con motivo del
trabajo del departamento.

Promover la comunicacién e intercambio de conocimientos con los otfros departamentos
académicos de! Instituto.

Coordinar las actividades académicas que se llevan a cabo con alumnos, investigadores y

tecnicos académicos.

L
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DEPARTAMENTO DE QUIMICA INORGANICA

OBJETIVO

Impulsar y coordinar la creacion y difusién de nuevos conocimientos en el campo de la Quimica

tnorgénica, a través del desarrollo de proyectos de investigacion relevante, a nivel basico yfo

aplicado.

FUNCIONES

Planear y coordinar actividades académicas de temas de interés, tales como: conferencias
periodicas de temas de interés, seminarios especializados, simposios, reuniones académicas,
cursos, efc.; en donde se invite a académicos de otras dependencias de la UNAM o de otras
instituciones académicas, nacionales y/o extranjeras.

Examinar y coordinar actividades para la solucién de los problemas de infraestructura que se
presenten en el departamento y en su caso gestionar la solucion ante ia Direccion.

Asistir a las sesiones del Consejo Interno, cuando se requiera.

Proponer a la Direccion y/o Consejo Interno del Instituto, la curricula de investigadores de alto
nivel, con objeto de ser considerados para su posible contratacidén en el departamento. .
Establecer contacto con empresas relacionadas con actividades quimicas, ingenieria quimica,
farmacéuticas y demas relacionadas, para determinar los puntos de interés cientifico.

Elaborar y coordinar un plan anual de actividades, asi como participar en la elaboracién de una
politica general de desarrollo académico de acuerdo a los lineamientos y metodologia marcados
por la Direccion y la Secretaria Académica.

Presentar un informe anual de actividades.

Impulsar el desarrolio de nuevas lineas de investigacion, de acuerdo a las areas prioritarias del
[nstituto y del pais.

Captar y fomentar la formacién de recursos humanos, principalmente de posgrado y promover
las colaboraciones académicas y fuentes de financiamiento.

Propiciar que la calidad de las investigaciones desarrolladas sea la optima.
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Conducir de manera permanente una politica de optimizacién global en el uso y mantenimiento
de la infraestructura del departamento para mantener |a calidad de la investigacién.

Velar por el cun"!plimiento de los reglamentos, procedimientos, normativas, resoluciones
vigentes en la institucidn, por parte de los miembros del personal adscrito al departamento;
entre los cuales se encuentra, el Reglamento de Seguridad e Higiene del Instituto de Quimica.
Impulsar la incorporacion de investigadores jévenes al departamento, mediante los programas
posdoctorales o de aquellos que surjan a través de la Coordinacién de la Investigacion
Cientifica, la DGPA, u otro.

Impulsar y apoyar a los miembros del departamento para su incorporacién en proyectos
financiados por el CONACYT, PAPIIT, u otros.

Participar en actividades de difusion que se crganicen en la dependencia o con motivo del
trabajo del departamento.

Promover la comunicacion e intercambic de conocimientos con los otros departamenios
académicos del instituto.

Coordinar las actividades académicas gue se llevan a cabo con alumnos, investigadores y

técnicos académicos.
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DEPARTAMENTO DE BIOQUIMICA

OBJETIVO

Impulsar y ccordinar la creacion y difusion de nuevos canocimientos en el campo de la Bioguimica, a

través del desarrollo de proyectos de investigacion relevante, a nivel basico y/o aplicado.

FUNCIONES

Planear y coordinar actividades académicas de temas de interés, tales como: conferencias
periddicas de temas de interés, seminarios especializados, simposios, reuniones académicas,
cursos, etc.; en donde se invite a académicos de otras dependencias de la UNAM o de otras
instituciones académicas, nacionales y/o extranjeras.

Examinar y coordinar actividades para |a solucién de los problemas de infraestructura que se
presenten en el departamento y en su caso gestionar la solucién ante la Direccion.

Asistir a las sesiones del Consejo Interno, cuando se requiera.

" Proponer a la Direccidn y/o Consejo Interno del Instituto, la curricula de investigadores de alto =~ -~

nivel, con objeto de ser considerados para su posible-contratacién en el departamento. . -
Establecer contacto con empresas relacionadas con actividades guimicas, ingenieria quimica,
farmacéuticas y demas relacionadas, para determinar los puntos de interés cientifico.

Elaborar y coordinar un plan anual de actividades, asi como participar en la elaboracién de una
politica general de desarrollo academico de acuerdo a los lineamientos y metodologia marcados
por la Direccion y la Secretaria Académica.

Presentar un informe anual de actividades.

Impulsar el desarrollo de nuevas lineas de investigacion, de acuerdo a las areas prioritarias del
Instituto y del pais.

Captar y fomentar la formacion de recursos humanos, principalmente de posgrado y promover
las colaboraciones académicas y fuentes de financiamiento.

Propiciar que la calidad de las investigaciones desarrolladas sea la optima.
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Conducir de manera permanente una politica de optimizacion global en el uso y mantenimiento
de la infraestructura del departamento para mantener la calidad de Ia investigacion.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos, procedimientos, normativas, resoluciones
vigentes en la Institucién, por parte de los miembros del personal adscrito al departamento;
entre los cuales se encuentra, el Reglamento de Seguridad e Higiene del Instituto de Quimica.
Impulsar la incorporacion de investigadores jovenes al departamento, mediante los programas
posdoctorales o de aquellos que surjan a través de la Coordinacién de la Investigacion
Cientifica, la DGPA, u otro,

Impulsar y apoyar a los miembros del departamento para su incorporacién en proyectos
financiados por el CONACYT, PAPIIT, u otros,

Participar en actividades de difusién que se organicen en la dependencia o con motivo del
trabajo del departamento.

Promover la comunicacién e intercambio de conocimientos con los otros departamentos
académicos del Instituto.

Coordinar las actividades académicas que se llevan a cabo con alumnos, investigadores y

técnicos academicos.
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DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS NATURALES

OBJETIVO
Impulsar y coordinar la creacidon y difusion de nuevos conocimientos en el campo de Productos

Naturales, a través del desarrollo de proyectos de investigacion relevante, a nivel basico y/o aplicado.

FUNCIONES

e Planear y coordinar actividades académicas de temas de interés, tales como: conferencias
periodicas de temas de interés, seminarios especializados, simposios, reuniones académicas,
cursos, etc.; en donde se invite a académicos de otras dependencias de la UNAM o de otras
instituciones académicas, nacionales y/o extranjeras.

e Examinar y coordinar actividades para la solucion de los problemas de infraestructura que se
presenten en el departamento y en su caso gestionar la solucion ante la Direccion.

» Asistir a las sesiones del Consejo Interno, cuando se requiera.

* Proponer a la Direccion y/o Consejo Interno del Instituto, la curricula de investigadores de alto
nivel, con objeto de ser considerados para su posible contratacion en el departamento.

» "Establecer contacto con empresas relacionadas con actividades quimicas, ingenieria quimica,

-~ farmacéuticas y demas relacionadas, para-determinar los puntos de interés cientifico.- -+ e s

+ Elaborar y coordinar un plan anual de actividades, asi como participar en la etaboracion de una
politica general de desarrollo académico de acuerdo a los lineamienteos y metodologia marcados
por la Direccién y la Secretaria Académica.

¢ Presentar un informe anual de actividades.

o Impulsar el desarrollo de nuevas lineas de investigacidn, de acuerdo a las areas prioritarias del
Instituto y del pais.

o Captar y fomentar la formacién de recursos humanos, principalmente de posgrado y promover
las colaboraciones académicas y fuentes de financiamiento.

» Propiciar que la calidad de las investigaciones desarrolladas sea la optima.

+ Conducir de manera permanente una politica de optimizacion global en el uso y mantenimiento

de la infraestructura del departamento para mantener la calidad de la investigacion.
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Velar por el cumplimiento de los reglamentos, procedimientos, normativas, resoluciones
vigentes en la Institucion, por parte de los miembros del personal adscrito al departamento;
entre los cuales se encuentra, el Reglamento de Seguridad e Higiene del Instituto de Quimica.
Impulsar la incorporacién de investigadores jovenes al departamento, mediante los programas
posdoctorales o de aquellos que surjan a través de la Coordinacion de la Investigacion
Cientifica, la DGPA, u otro.

Impulsar y apoyar a los miembros del departamento para su incorporacion en proyectos
financiados por el CONACYT, PAPIIT, u otros.

Participar en actividades de difusién que se organicen en la dependencia o con motivo del
trabajo del departamento.

Promover la comunicacion e intercambio de conocimientos con los otros departamentos
académicos del Instituto.

Coordinar las actividades académicas que se llevan a cabo con alumnos, investigadores y

técnicos académicos.
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DEPARTAMENTO DE SINTESIS ORGANICA

OBJETIVO

Impuisar y coordinar la creacién y difusion de nuevos conocimientos en el campo de la Sintesis

Organica, a través del desarrolio de proyectos de investigacion relevante, a nivel basico y/o aplicado.

FUNCIONES

Planear y coordinar actividades académicas de temas de interés, tales como: conferencias
periodicas de temas de interés, seminarios especializados, simposios, reuniones academicas,
cursos, etc.; en donde se invite a académicos de otras dependencias de la UNAM o de otras
instituciones académicas, nacionales y/o extranjeras.

Examinar y coordinar actividades para la soluciéon de los problemas de infraestructura que se
presenten en el departamento y en su caso gestionar la solucion ante la Direccién.

Asistir a las sesiones del Consejo Interno, cuando se requiera.

Proponer a la Direccidén y/o Consejo Interno del Instituto, la curricula de investigadores de alto
nivel, con objeto de ser considerados para su posible contratacion en el departamento.
Establecer contacto con empresas relacionadas con actividades quimicas, ingenieria quimica,
farmacéuticas y demas relacionadas, para determinar los puntos-de interés cientifico.

Elaborar y coordinar un plan anual de actividades, asi como participar en la elaboracion de una
politica general de desarrollo académico de acuerdo a los lineamientos y metodologia marcados
por la Direccion y la Secretaria Academica.

Presentar un informe anual de actividades.

Impulsar el desarrollo de nuevas lineas de investigacion, de acuerdo a las areas prioritarias del
Instituto y del pais.

Captar y fomentar la formacion de recursos humanos, principalmente de posgrado y promover
las colaboraciones académicas y fuentes de financiamiento.

Propiciar que la calidad de las investigaciones desarrolladas sea la optima.

Conducir de manera permanente una politica de optimizacién global en el uso y mantenimiento

de la infraestructura del departamento para mantener la calidad de la investigacion.
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Velar por el cumplimiento de los reglamentos, procedimientos, normativas, resoluciones
vigentes en la Institucion, por parte de los miembros del personal adscrito al departamento;
entre los cuales se encuentra, el Reglamento de Seguridad e Higiene del instituto de Quimica.
Impulsar la incorporacion de investigadores jovenes al departamento, mediante los programas
posdoctorales o de aquellos que surjan a través de la Coordinacion de la investigacion
Cientifica, la DGPA, u otro.

Impulsar y apoyar a los miembros del departamento para su incorporaciéon en proyectos
financiados por el CONACYT, PAPHT, u otros.

Participar en actividades de difusién que se organicen en la dependencia o con motivo del
trabajo del departamento.

Promover la comunicacion e intercambio de conocimientos con los otros departamentos
acadeémicos del Instituto.

Coordinar las actividades academicas que se llevan a cabo con alumnos, investigadores y
técnicos académicos.
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SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO
Coadyuvar en la coordinacion de los servicios de apoyo analitico y de computo, que por su caracter

técnico y académico-administrativo conlleven a lograr la adecuada infraestructura encaminada a
lograr los objetivos y metas del Instituto.

FUNCIONES .

. Supervisar los trabajos de los Técnicos Académicos del Instituto.

* Supervisar los trabajos del Taller Mecdnico y del Taller de Soplado de Vidrio.

» Gestionar los recursos necesarios para satisfacer las necesidades de insumos de los l.aboratorios
de Servicios Analiticos para que éstos a su vez, satisfagan los requisitos de los usuarios, segin
sus expectativas. _

- & Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infr!aestructura y equipamiento analitico
del Instituto.

* Atender las solicitudes de requerimientos analiticos de usuarios internos y externos.

o Asesorar al Director en la compra de equipo analitico nuevo.

© Elaborar las convocatorias de concurso de oposicion _abierto para ingreso de Técnicos
Académicos.

e Supervisar el funcionamiento del 4rea de computo, asi como autorizar la adquisicion, asignacién
y mantenimiento de todo el equipo_de computo con que cuenta el Instituto.

¢ Supervisar el funcionamiento del area de almacenamiento, destilacion y distribucién de
disolventes.

» Asesorar y auxiliar al Director en los asuntos técnicos y en los servicios de apoyo relacionados

* con las tareas y objetivos del Instituto.

» Coordinar convenios de investigacién con laboratorios externos.

Vigencias Octubee 2068 26
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SECCION ACADEMICA DE DIFRACTOMETRIA DE RAYOS X !

OBJETIVO , ,

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades del o los laboratorios de sérvic;ios de époyo
a la investigacidn dentro de las areas de Rayos X, Espectroscopias Infrarroja, Ultravioleta, Visible y
Po!arimetfia; asi como la realizacion de pruebas que aseguren que los productos de dichos

laboratorios se entregan con la exactitud y dentro del tiempo establecidos por el Sistema de Calidad,
utilizando las medidas de seguridad aprobadas.

FUNCIONES

. Org'an‘izar, coordinar, supervisar y planear las actividades del o los laboratorios de servicios de
apoyo a la investigacion dentro del area de su competencia, asi como realizar pruebas que
aseguren que los productos de dichos laboratorios se efitregan con fa exactitud y dentro del
tiempo establecidos por el Sistema de Calidad, utilizando las medidas de seguridad

| 'aprobédas. |

¢ Realizar experimentos y proporcionar resuitados para apoyar a los proyectos de investigacion.

. Diafgnosticar y ejecutar reparaciones de los equipos

» Probar y/o mejorar métodos de andlisis y procedimientos.

¢ Participar en la planeacion de servicios para otras areas dentro de |a Institucion.

» Supervisar el control de las adquisiciones y mantener el inventario de equipos.

» Reforzar los procedimientos de Seguridad y consulta con otras entidades sobre ese tema.

» Planear la distribucién de las cargas de trabajo y elaborar los calendarios de actividades.

+ Planear la adquisicién de equipo de los laboratorios.

» FElaborar el ante-proyecto de presupuesto de la seccion.

& Formar parte de! Comité Interno de Calidad.

o Evaluar el control y aseguramient'o de la calidad y modificar los documentos segin sea
necesario.

¢ Elaborar reportes mensuales de actividades del personal del laboratorio.

* Revisar los estados de insumos de los [aboratorios.

Vigencia: Octubre 2008 . - 27
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Coordinar el mantenimiento preventivo de los equipos y sistemas de los equipos de los
laboratorios.

Verificar la precision y exactitud de los equipos de los laboratorios.

Verificar la seguridad de los laboratorios.

Impartir cursos, catedras y conferencias sobre el tema del area para la actualizacion y
difusién.

Formar recursos humanos en los temas de |a seccidn.



SECCION ACADEMICA DE ESPECTROSCOPIA DE MASAS

|

OBJETIVO

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades del o los laboratorios de servicios de apoyo

TS
e i YN

a la investigacién dentro de las éreas de Espectrometria de Masas, Cromatografia y Pruebas

Bioldgicas; asi como la realizacion de pruebas que aseguren que los productos de dichos laboratorios
se eniregan con la exactitud y dentro del tiempo establecidos por el Sistema de Calidad, utilizando las
medidas de seguridad aprobadas.

FUNCIONES

Organizar, coordinar, supervisar y planear las actividades del o los laboratorios de servicios de

apoyo a la investigacion dentro del area de su competencia, asi como realizar pruebas que

aseguren gue los productos de dichos laboratorios se entregan con la exactitud y dentro del

aprobadas.
Realizar experimentos y proporcionar resultados para los investigadores.

Vigilar que la prestacién del servicio de los laboratorios se otorguen de acuerdo
con los estandares de calidad establecidos por la norma ISO 9001:2000.

Interpretar los resultados de los andlisis cromatograficos y realizar los informes
para usuarios externos, a peticién de los usuarios.

Planificar los requerimientos en infraestructura material, equipo y mantenimiento
necesarios para los laboratorios de dicha seccion.

Entrenar y supervisar el desempefio de los {écnicos de la seccion.

impartir cursos y conferencias en su area de especialidad.

Representar a la Direccion para el sistema de Gestion de la Calidad de los
Laboratorios de Servicios Analiticos.

Planificar la realizacion de los servicios analiticos para la mejora en la eficacia del
Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos-

Vigencla ’“)f:ﬁ:z bre 2009

tiempo establecidos por el Sistema de Calidad, utifizando las medidas de seguridad
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» Fijar los objetivos y las politicas de calidad de los Laboratorios de Servicios
Analiticos.

* Determinar los metodos y los procedimientos para la operacion del SGC.

¢ Determinar los métodos y criterios para el seguimiento y medicién de los procesos
y productos de los Laboratorios de Servicios Analiticos.

e Mantener el inventario del equipo con que cuentan los Laboratorios de Servicios
Analiticos.

e Llevar el control de las muestras externas que se analizan en los Laboratorios de
Servicios Analiticos.

¢ Verificar eficacia del SGC.

e Implementar las acciones necesarias para la mejora analitica y organizacional
continua.

e Mantener la comunicacion interna y con los usuarios de los Laboratorios de
Servicios Analiticos.

» Llevar a cabo la revisién periédica por la Direccion.

* Coordinar las actividades relativas al Sistema de Gestion de la Calidad de los

" técnicos académicos de los Laboratorios de Servicios Analiticos.
" Coordinar las auditorias internas’y las externas. ©
¢ Ser el enlace con la entidad certificadora.

* Promover la capacitacion en el tema de la calidad entre los técnicos académicos.
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SECCION ACADEMICA DE RESONANCIA MAGNETICA NUCLiEAR

OBJETIVO

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades del o los laboratorios de servicios de apoyo

a la investigacion dentro de las areas de Resonancia Magnética Nuclear y Reésonancia

Paramagnética Electrénica; asi como la realizacién de pruebas que aseguren que los productos de

dichos laboratorios se entregan con la exactitud y dentro de! tiempo establecidos por el Sistema de
Calidad, utilizando las medidas de seguridad aprobadas.

FUNCIONES

Vigenola: Octubre 2008

Organizar, coordinar, supervisar y planear las actividades del o los laboratorios de servicios de
apoyo a la investigacion dentro del 4rea de su competencia, asi como realizar pruebas que
aseguren que los productos de dichos laboratorios se entregan con la exactitud y dentro del
tiempo establecidos por el Sistema de Calidad, utiizando las hﬁedidas de seguridad aprobadas.
Transmitir al Director o Secretario Técnico los requerimientos en infraestructura, materiales,
equipo y mantenimiento.

_Reportér las fallas en el funcionamiento de los equipos del laboratorio y proponer alternativas de
solucién.

Participar en el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos. _

Verificar periédicamente que los productos o servicios que brindan los laboratorics, sean de la

- calidad que especifica el Sistema_de Gestién de la Calidad.

Atender las quejas y sugerencias de los usuarios internos referentes al servicio en los
Laboratorios de Resonancia Magnética Nuclear y Resonancia Paramagnética Electrénica para
proponer alternativas de solucion.

* Brindar a los investigadores la asesoria técnica de su competencia.

Brindar asesoria y capacitacion a los Técnicos Académicos del area.

Formar parte del Comité Interno de Calidad.

Elaborar los documentos de calidad y revisarlos anualmente (Manual de Calidad numeral 4.2.3)
Elaborar la consulta al usuario.
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» Programar las Auditorias Internas siguiendo el procedimiento de auditoria interna (PAI-LSA-IQUI).

e Determinar la causa raiz a partir del producto no conforme, los hallazgos de auditorias y de las
revisiones por la Direccion y generar las acciones correctivas y preventivas.

» Elaborar el Plan de Mejora Continua Global de los LSA tomando en cuenta los resultados de las
consultas al usuario, las oportunidades de mejora derivadas de las auditorias internas y externas,
las revisiones de la Direccion y las sugerencias de los miembros del SGC para propiciar la Mejora

Analitica y Organizacional Continua.
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COORDINACION DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO

Mantener en dptimas condiciones de operacién y servicio, las instalaciones de los espacios y

laboratorios que conforman al Instituto, a fin de prolongar su vida qtil, asi como apoyar a los usuarios

del mismo en el desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES

Verificar el buen funcionamiento de equipo: bombas de vacio, compresores de aire, extractores
de aire, calderas, equipos No Break e hidroneumatico, entre otros.

Supervisar que se lleven a cabo correctamente las labores de mantenimiento; electricidad,
plomeria, herreria, electromecanica, fabricacion de piezas de torno, aire acondicionado y
refrigeracion en las instalaciones del Instituto.

Supervisar trabajos de mantenimiento tanto correctivo como preventivo, realizados por personal

interno y externo o a contrato.

Reportar a'los Tallerés de Conservacion de la Direccion General de Obras, las réparaciones que T

rebasan los recursos del Instituto, y solicitar su apoyo.. o e R e e
Elaborar anualmente un programa donde se concentren las necesidades mas apremiantes en
cuestion de mantenimiento y conservacion del Instituto, y en coordinacion con la Direccion
General de Obras y Servicios se da seguimiento en funcién del presupuesto.

F’ropoher acciones para mejorar el entorno fisico,-con la idea de que los investigadores
desarrollen sus labores de la manera mas eficiente.

Supervisar que el personal adscrito a fa Coordinacién, porte la ropa y el equipo de proteccidn
adecuada al desarroliar sus actividades.

Entregar a la Secretaria Técnica un informe anual detallado de las actividades reaiizadas,.
Acordar, exponer y solucionar conjuntamente con el Secretario Técnico, los asuntos relevantes de

la Coordinacion.
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SECRETARIA TECNICA DE VINCULACION

OBJETIVO

Propiciar la interaccion entre la investigacion quimica de alto nivel con su entorno social y productivo,

identificando los problemas y oportunidades entre los dos sectores, para resolver problemas con

beneficios compartidos.

FUNCIONES

Coordinar los programas de intercambio académico relacionados con el Instituto.
Elaborar catalogos de productos y servicios para la difusién en sectores identificados.
Proteger los derechos de autor.

Mejorar la difusién interna de la informacién.

Facilitar la realizacién de convenios.

Establecer proyectos financiados.

" Elaborar relacion de prospectos para ta oferta de servicios y proyectos, hacia dentro y fuera de la
CUNAM. - ' '

Facilitar los nexos de los departamentos académicos del Instituto con dependencias de la UNAM,
otras universidades, centros de investigacion, tanto nacionales como extranjeros.

Establecer programas de visitas a empresas y personales para detectar necesidades y provocar
acciones de colaboracion.

Colaborar con instancias publicas y privadas para resolver problemas.
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INSTITUTO DE

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta el Instituto y, proporcionar
adecuada y oportunamente los servicios de apoyo ~administrativo requeridos para el cabal
cumplimiento de los objetivos, funciones y programas que ésta tiene bajo su cargo.

FUNCIONES

¢ Coadyuvar con el Titular del Instituto en la planeacion, direccidn y control de los servicios

administrativos, proponiendo {as medidas pertinentes para su eficaz funcionamiento.

Establecer los mecanismos necesarios para el adecuado cumplimiento de los criterios emitidos

por e Director que permitan la coordinacién con el resto de la organizacion.

- Representar al Instituto ante las autoridades administrativas universitarias.

Formular el anteproyecto anual del presupuesto y ejercer oportunamente el presupuesto anual dei
instituto, con base en la informacién proporcionada por las diversas unidades responsables que la
conforma.

~Vigilar la observancia de las nofmas’y procedimientos establecidos en la Legislacion Universitaria

- en la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales.”

Dirigir y coordinar las actividades relativas a la contratacion y control del personal.

~ Supervisar el pago de la némina, el buen uso de la informacién que se derive de ella y su entrega

oportuna a la Direccion General de Finanzas.

Promover la capacitacion y adiestramiento del personal administrativo en los programas y areas

que favorezcan su desarrollo y la superacion del Instituto.

Establecer los criterios de registro y control de las operaciones contables y financieras derivadas

de las actividades del Instituto.

Planear, organizar y controlar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales.

Garantizar que todas las decisiones relativas al Sistema de Gestidn de la Calidad se cumplan de

manera efectiva en el Instituto.
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL

OBJETIVO

Apoyar a la Secretaria Administrativa en el adecuado manejo y control de los recursos humanos, asi

como la correcta aplicacidn de la normatividad correspondiente.

FUNCIONES

*

administrativas de la UNAM.

Atender los asuntos que se deriven de la contratacion del personal adscrito al Instituto.

Verificar que el personal de nuevo ingreso, cumpla con los requisitos establecidos por la

Legislacion Universitaria y con la normatividad que emita la administracion central de la UNAM:;
asimismo gue sus promociones se apeguen a las politicas establecidas.

Verificar y fiscalizar la correcta aplicacién de los contratos colectivos de trabajo, en el desarrollo
de la relacién laboral de los trabajadores.

Supervisar y controlar la correcta aplicacién de los programas de estimulos, derivados de

compromisos contractuales, asi como de sus repercusiones economicas,

“Mantener actualizada |a plantilia de persohal de acuerdo a ios iinearmientos’ establecidos por la-

 administracion-central. - - -

Real'izar oportunamente los tramites necesarios, para efectuar los pagos por jornada
extraordinaria, estimulos y prima dominical al personal.

Vigilar la recepcion, pago y devolucion de la némina, conforme a los procedimientos establecidos.
Efectuar el control de asistencia del personail.

Participar cuando asi se requiera en las investigaciones administrativas.

Orientar al personal sobre las prestaciones a las que tiene derecho, conforme a los Contratos
Colectivos de Trabajo, indicandole los requisitos que debe cubrir y los lugares donde puede
realizar los tramites correspondientes.

Recibir y gestionar solicitudes de prestaciones diversas.

Aplicar la normatividad del Sistema de Gestion de la Calidad de las unidades y secretarias

M//;////
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Realizar movimientos de alta, baja, promocion y licencias del personal.
Realizar ia contratacion y el pago de honorarios por servicios profesionales.
Tramitar el pago de becas.

Tramitar los permisos de trabajo, prorrogas y refrendos al personal extranjero.




DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTC

OBJETIVO

Apoyar a la Secretaria Administrativa en el adecuado manejo y control de los recursos financieros, asi

como en la correcta aplicacion de la normatividad correspondiente.

FUNCIONES

Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto del instituto, determinando objetivos,
metas y acciones especificas de cada una de las unidades responsabies.

Someter el a'nteproyecto de presupuesto a la revision del Secretarioc Administrativo para su
posterior entrega al titular del Instituto.

Vigilar el adecuado registro del ejercicio de las partidas presupuestales asignadas al instituto.
Coordinar el registro del ejercicio de las partidas a cargo directo del instituto, dadas las
asignaciones y el calendario de pagos aprobado por las dependencias centralizadores.

Formular mensualmente el estado de asignaciones, compromisos y saldos en partidas a cargo del
Instituto.

Confrontar los registros del Instituto contra los estados mensuales sobre el ejercicio, emitidos por

el Patronato Universitario a efecto de detectar los movimientos sujetos a conciliacién.

Realizar de manera oportuna ante la Direccién General de Control e Informatica conciliaciones del
avance del ejercicio del presupuesto, ingresos extraordinarios y gastos a reserva de comprobar.
Coordinar la elaboracion de las solicitudes de adecuacion al presupuesto del Instituto conforme al
procedimiento institucional establecido por la Direccion General de Presupuesto.

Cumplir con la normatividad establecida por el Patronato Universitario respecto al manejo y
utilizacion del fondo fijo.

Realizar la captacion, registro y liquidacion de los ingresos extraordinarios de acuerdo a lo
establecido por Patronato Universitario.

Presentar y dar seguimiento a las formas administrativas que se ingresen para el framite de pago
ante las Unidades de Proceso Administrativo.

Aplicar la normatividad del Sistema de Gestidn de la Calidad.
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Controlar el presupuesto de los proyectos PAPIT, CONACYT y Proyectos especiales.

Tramitar reembolso de gastos por compras varias.

Gestionar prorrogas de ejercicio de proyectos de investigacion.

Gestionar pagos diversos: Vidticos, pasajes aéreos, trabajo de campo, gastos de profesores
invitados, pago de inscripciones.

Efectuar el trdmite de pago a proveedores y acreedores de bienes y servicios.




DEPARTAMENTO DE BIENES Y SUMINISTROS

OBJETIVO

Apoyar a la Secretaria Administrativa en la adquisicién y suministro oportuno de los materiales y

bienes patrimoniales requeridos por el Instituto, asi como en el control de inventarios y almacén.

FUNCIONES

Planear, organizar, realizar y controlar la adquisicién, almacenamiento y suministro de los
articulos de consumo, mobiliario y equipo requeridos para el desempefio de las actividades
sustantivas y de apoyo.

Elaborar un catalogo de'proveedores, para el caso de compras directas, previa investigacion,
analisis y evaluacién de las caracteristicas y comportamiento de los proveedores de bienes y
servicios en el mercado.

Supervisar y controlar los mecanismos de proteccion, conservacién y manejo adecuado de los
bienes y suministros bajo su resguardo.

Proporcionar en tiempo, cantidad y calidad los materiales y Utiles de trabajo que se requiera para
el buen desempefio de sus actividades. o

Supervisar que la operacion de los sistemas de control de activo fijo v de almacén se apeguen a -
las disposiciones emitidas por la Direccién General de Patrimonio.

Tramitar las bajas de activo fijo originadas por extravio, obsolescencia, destruccién, donacién o
permuta de los bienes inventariables del Instituto.

Vigilar el adecuado control de los bienes inventariables al servicio del Instituto cumpliendo con las
disposiciones establecidas por la Direccién General de Patrimonio.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de la normatividad y de los procedimientos establecidos
en materia de adquisiciones por la Direccion General de Proveeduria.

Aplicar la normatividad del Sistema de Gestién de la Calidad.

Cotizar equipos y materiales.

Proporcionar informacidn sobre estatus de pedidos.




Controlar la recepcion y entrega de Articulos, Materiales, Accesorios, Consumibles, Equipo, Hielo

seco y Gases especiales.




DIRECTORIO

‘ Area Teléfono
Direccion 5622 4420
Secretaria Académica 5622 4442
Departamento de Fisicoquimica 5622 4510
Departamento de Quimica Inorganica 5622 4464
Departamento de Bioquimica 5622 4424
Departamento de Productos Naturales 5622 4448
Departamento de Sintesis Orgénica 5622 4441 -
Secretaria Técnica 5622 4419
Seccibn Académica de Diffactometria de | 5622 5665
Rayos X
Seccién Académica de Espectroscopia de 5622 4461
Masas
Seccién Académica de Resonancia 5622 4432
Magnética Nuclear
Coordinacién de Mantenimiento 5622 4418
‘Secretaria Técnica de Vinculacion 5622 4471
Secretaria Administrativa 5622 4434
Departamento de Personal 5622 4423
Departamento de Presupuesto 5622 4439
Departamento de Bienes y Suministros 5622 4422

Vigencia: Octubre 2000

/
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GLOSARIO

BIOQUIMICA, DEPARTAMENTO DE.- El Departamento de Bioquimica del Instituto de Quimica de la
UNAM, se ha dedicado al estudio de enzimas y proteinas de plantas, insectos y organismos marinos.
Los laboratorios, equipados con los aparatos mas modernos, son un excelente lugar para la
realizacion de investigaciones bioguimicas experimentales. La infraestructura disponible en el
Departamento incluye un moderno laboratorio para la cristalizacion de proteinas, asi como estaciones
para computacion grafica y un centro de imagen bioldgica que se utilizan para intentar conocer la
arquitectura quimica de las proteinas. Tiene las siguientes lineas de investigacion:

+ Productos de cristalogénesis biolégica y crecimiento cristalino de proteinas: dispersion
dinamica de luz en sistemas bioldgicos macromoleculares, propiedades termodinamicas y
cinéticas del crecimiento de cristales, estudios fisicoquimicos de soluciones
biomacromoleculares y polisiloxanos, agregados cristalinos de morfologia inducida; estudios
estructurales de la polifenol oxidasa de uva y proteinas afines

s |dentificacion, caracterizacion y estructura de proteinas alergenas del latex de Hevea
brasiliensis

« Caracterizacion y elucidacion estructural de hidrolasas de origen marino

+ Determinacion de [a estructura de un fragmento Fab del anticuerpo de anti-E-
selectina.ldentificacion de posibles epitopes

+ Estudios de reconocimiento molecular; farmaco-proteinas: interaccion de agentes
hipoglucemiantes potenciales sobre [a supetficie de varias proteinas de transporte de
farmacos, proteina-proteina: estudio de las propiedades del sabor dulce en taumatina-
papaina, proteina-oligonucleético: interaccion de elastasa aislada de polimorfonuclear-
oligonucledticos en el esputo de pacientes con fibrosis quistica con DNA asa

« Estructura, dinamica y funcién de proteinas "clave" en varias enfermedades tropicales,
Chagas y Leishmaniasis

+ Estudios quimico, espectroscopico y conformacional de oligopéptidos "clave" con potencial
terapéutico en la reduccién de Pb y Hg corporal

+ Estructura, dinamica y funcion de proteinas aisladas de la saliva humana: Histatinas

« Estudio quimico y cristalografico de agentes quelantes de oro y selenio con potencial
terapéutico en la enfermedad de artritis reumatoide
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« Estructura-funcion de proteinas con interés en la agricultura y la alimentacion: estructura de la
enzima proteolitica aisiada del Pileus mexicanus, estructura de una lipasa aislada del germen
de trigo; estructura de una glutelina aislada de las semillas del amaranto

« Estructura-funcion de proteinas de la regulacion del metabolismo del nitrégeno

» Propiedades bioquimicas, estructurales y moleculares de lectinas aisladas de reptiles
endemicos mexicanos. Estos estudios estan dirigidos a estudiar la relacion ecoldgica con la
expresion genica

+ Desarrollo, conservacion y aprovechamiento de cultivos celulares vegetales para su utilizacion
como reactivos de biotransformacién de compuestos organicos.

FISICOQUIMICA, DEPARTAMENTQ DE.- El departamento de Fisicoquimica convergen formaciones
diversas como lo es la quimica cudntica, la mecanica estadistica y la fisicoquimica con aplicaciones a
la biologia. La mayor parte de la investigacion que se realiza en el departamento es tedrica apoyada
en calculos computacionales, sin embargo, también se desarrolla investigacion en dos laboratorios
asociados al departamento, en el primero de ellos se efectlan estudios de fisicoquimica organica
(sintesis de modelos, cinética quimica y termodinamica) y en el segundo de electroquimica.

Desde el punto de vista tedrico se estudian diversas clases de problemas:

« Calculos mecanico cuanticos con métodos semiempiricos y/o ab initio, para efectuar analisis
conformacionales y estudiar mecanismos de reaccién.

s« Mecanica estadistica de sistemas clasicos en equilibrio utilizando métodos de simulacién
numérica: Monte Carlo, dinamica molecular, funcionales de la densidad y ecuaciones
integrales aplicados a sistemas inhomogéneos transiciones de fases.

« Sistemas de interés bioldgico, que consiste en la aplicacion de técnicas de inteligencia artificial
en el modelado de vias de sefalizacién intracelular para la prediccién de blancos terapéuticos.

Dentro de las lineas experimentales se realizan investigaciones en fisicoquimica organica que inician
en la sintesis de compuestos organicos a estudiar para posteriormente realizar estudios
termodinamicos, asi como la determinacién de mecanismos de reaccién. En el segundo laboratorio se
realizan estudios de electrogquimica organica, utilizando técnicas electroanaliticas para determinar
mecanismos de reaccién de compuestos organicos y complejos de coordinacion.
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PRODUCTOS NATURALES, DEPARTAMENTO DE.- Su objetivo es contribuir al conocimiento de la
composicion quimica de la biodiversidad para su conservacion y aprovechamiento sustentable; asi
como buscar, aislar y determinar estructuralmente los principios bioactivos de interés agrondmico y
medicinal. Elucidar los mediadores quimicos en las interacciones planta-planta, planta-insecto y
planta-animal. Explorar mediante técnicas de biotecnologia la produccion de metabolitos secundarios
interesantes. Transformar quimicamente los productos naturales inactivos en substancias
biolégicamente activas. Proporcionar argumentos quimicos que contribuyan a la taxonomia vegetal.
Modificar quimicamente y transformar biomimeticamente los productos naturales con el fin de apoyar
propuestas biogenéticas asi como los posibles mecanismos asociados a estas propuestas.

Otro aspecto importante es la busqueda de sustancias de origen vegetal como un acercamiento inicial
a sustancias potencialmente Utiles como farmacos. Para la realizacién de estos proyectos se ha
implementado un laboratorio donde se realizan una serie de pruebas biolégicas, como son pruebas
de actividad antiinflamatoria, anticancerigena y de susceptibilidad antimicrobiana, entre otras. Algunas
de estas pruebas se realizan tanto en vivo como en vitro.

Entre las lineas de investigacion que se tienen, son:

+ Estudio quimiotaxondmico, aislamiento y determinacién estructural de metabolitos
secundarios, segun las siguientes lineas: sesquiterpenos y lactonas sesquiterpénicas
(aislados principaimente de plantas de la Fam. Asteraceae), diterpenos (Fam. Liabatae,
Verbenaceae y otras), triterpenos-tetra y pentaciclicos, Alcaloides pirrolizidinicos, Flavonoides
y rotenoides aislados de la familia Leguminoseae género Tephrosia

« Estudio biodirigido, en plantas que presentan una actividad b;ologlca deflmda ya sea de tipo
medlcmal (medicina tradicional), insecticida u otra o

» Estudios de plantas medicinales haciendo uso del conocimiento etnobotanico, con el objeto de&
encontrar el principio activo

+ Estudio de la reactividad quimica de productos naturales, segun las siguientes lineas:
transformaciones  biomiméticas,  transformaciones  fotoguimicas,  transformaciones
electroguimicas, etc.

QUIMICA INORGANICA, DEPARTAMENTO DE.- En el Departamento de Quimica Inorganica del
Instituto de Quimica se desarrollan novedosas y variadas lineas de investigacién que abarcan
campos generales de la Quimica Inorganica como Quimica Organométalica, Quimica de los
Elementos Representativos, Transicionales, y del grupo f, Catalisis, Quimica Biocinorganica y Quimica
Supramolecular. Dentro de este marco se desarrollan proyectos como: La sintesis, caracterizacion y
reactividad de nuevos complejos organometalicos con aplicaciones cataliticas, o como mediadores
para biosensores bioinorganicos "verdes" de bajos potenciales. Se realizan estudios de activacién del
fragmento -Mn(CQO)3) por medio de ligantes calcogenados en complejos pentadienilicos, o sobre la
aplicacion del ioduro de samario(ll) como agente de transferencia en reacciones estereocontroladas.
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Algunos proyectos estan dirigidos al estudio de métodos alternativos para obtener nuevos productos
(utilizando la sinergia de una arcilla bentonitica y fuentes alternas de energia como las de microondas,
etc. Otros aspectos interesantes de la investigacion que se realiza en el Departamento es aquel que
se lleva a cabo alrededor de la Quimica de Coordinacién de Elementos Representativos que
contempla el Disefio de ligantes organicos e inorganicos que también pueden aplicarse a la Quimica
de Coordinacion de metales transicionales y del grupo f, y que puedan tener aplicaciones en Quimica
Bioinorganica con compuestos capaces de realizar funciones biomiméticas o bien que posean
actividad farmacologica. Otras aplicaciones de estos compuestos estan en el campo de la Catalisis o
a través de propiedades Opticas interesantes como los complejos con metales del grupc 13 y los
lantanidos. En el area de la Quimica Supramolecular se disefian solidos cristalinos que puedan
emplearse en sintesis de polimeros inorganicos; también se desarrollan nuevas estrategias para
obtener novedosos Metalaciclos Inorgénicos que presenten enlaces poco comunes como lo son
aquellos entre metales duros y donadores blandos.

Las lineas de investigacion que se desarrollan en el departamento de Quimica Inorganica pueden
enmarcarse en los siguientes puntos:

« Catdlisis Homogenea. Compuestos organométdlicos, de Transicion, Lantanidos, y
Representativos del grupo 13 y 15, estudio de reacciones regio y enantioselectivas, Quimica
Verde '

« Cumulos metalicos moleculares y su reaccién con sistemas ricos en electrones

-« . Métodos alternativos de sintesis utilizando fuentes- de-energia no convencionales: activacion -~ -

de moléculas a través del empleo combinado de reactivos soportados y fuentes de energia no
convencionales - : : : 4

» Quimica Bioinorganica. Biosensores de bajos potenciales redox, Compuestos con Actividad
Farmacolégica y su relacién con la capacidad para coordinarse a iones metalicos dentro del
organismo, obtencion de modelos para las Enzimas Metano Monooxigenasa y Nitrogenasa.

» Quimica de Coordinacion (Grupo p, d y f). Disefio de ligantes y Nuevos Materiales. Estudio de
sistemas con propiedades opticas no lineales, conductoras y semiconductoras y magnéticas

» Quimica de los Elementos Representativos de los Grupos 1, 2 y del 13 al 16, estudio de su
relacion estructura-actividad, propiedades. Quimica Organometalica de la familia 13, 14 y 15

» Quimica Organometalica. Activacion de fragmentos metal-carbonilo, Complejos de Hierro,
Osmio, Rutenio, Reacciones de metatesis olefinicas con carbenos metalicos derivados de
metales de transicion. Aplicaciones a la sintesis de reacciones de interés farmacéutico y
desarrollo de sintones

+ Quimica Supramolecuiar e Ingenieria de Cristales
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SINTESIS ORGANICA, DEPARTAMENTO DE.- El principal objetivo del Departamento de Sintesis
Organica es la generacién de conocimientos realizando estudios en la sintesis de productos
organicos, asi como en el disefio y aplicacion de nuevas metodologias sintéticas que permitan ia

preparacion de intermediarios sintéticos importantes. '
Las principales lineas de investigacion en el Departamento de Sintesis Organica son:
» Sintesis asimétrica. Aspectos sintéticos y mecanisticos de las reacciones de adicion nucleéfila
y reacciones de Diels-Alder asimétricas empleando el grupo suffinilo. Sintesis enantio- y
estereoselectiva de heterociclos y productos naturales.

» Sintesis de compuestos organicos con actividad analgésica y antiinflamatoria.

+« Disefo de farmacos.

« Quimica de -fulerenos. Interacciones intermoleculares de fulerenos C60 y C70 con
macromoléculas. Reacciones de cicloadicién de fulerenos C60 y C70.

+ Fisicoquimica Organica. Evaluacién de la participacion de efectos estéricos, electrénicos y
estereoelectronicos en la estabilidad y reactividad de compuestos organicos empleando
metodos experimentales y computacionales.

» Quimica Heterociclica. Sintesis de benzodiazepinas.

+ Quimica de radicales libres.

. Sihtesis de productos natdrales. Terpenoideé, alcaloides y acetogeninas.

SERVICIOS QUE SE OFRECEN.-

El Instituto brinda su apoyo para la realizacién de analisis con los mas modernos equipos, algunos de
ellos unicos en el pais manejados por expertos altamente calificados en:

« Cromatografia de gases y de liquidos (HPLC)

« Difraccidon de Rayos X de monocristales y proteinas

+ Espectrometria de Masas

+ Espectroscopia de UV, IR, Raman, Dicroismo Circular

+ Espectroscopia por Resonancia Magnética Nuclear (RMN)



+ Microscopia de fuerza atomica
+ Registro de Patentes

» Resonancia Paramagnética Electrénica (RPE)

LABORATORIO DE DIFRACCION DE RAYOS X.- La Difraccién de Rayos X por Monocristales es
definiivamente el método méas compieto para determinar la identidad y estructura de compuestos
nuevos y conocidos y por lo tanto vital para la investigacion en quimica, desde mineralogia hasta
productos farmacéuticos, de catélisis a macromoléculas. El Laboratorio de Difraccion de Rayos X esta
certificado (ISO 9001:2000) y es reconocido internacionalmente come un centro de excelencia que
atrae colaboraciones de todo el mundo debido a su infraestructura y recursos humanos. Este
Laboratorio proporciona el servicio de determinacion y analisis de estructuras por difraccion de Rayos
X por monocristal a usuarios internos y externos. La funcion principal no se limita a las
determinaciones de estructuras, sino también proporciona instruccion cristalogréfica y entrenamiento
a estudiantes graduados (y algunos de pregrado) asi como a particulares interesados en el campo.

El laboratorio ofrece una amplia variedad de servicios incluyendo:

Revision de [a calidad cristalina de las muestras para difraccion
Montaje de cristales, incluidas muestras sensibles al aire, humedad y temperatura
Determinacion de parametros de celda unidad, sistema cristalino y grupo espacial
Coleccidn de datos de difraccion precisos y exactos a temperaturas ambiente o baja (-30 a -
173 °C)

- Reduccion de datos y correcciones por.absorcion. .

» Solucién y refinamiento de estructuras

* Preparacion de reportes detallados con tablas y graficas de alta calidad en varios formatos

SGC.- Sistema de Gestion de la Calidad en los servicios analiticos que se realizan en e! Instituto de
Quimica.




